
 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 لائحة شراء الأصول
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 
 التعرٌف:

الأصول هً الموارد التً تمتلكها الجمعٌة، والتً ٌمكن أن تكون مادٌة أو 
 غٌر مادٌة.

 
 وتشمل الأصول ما ٌلً:

الأصول الثابتة: وهً عبارة عن شراء والتناء وتملن الأراضً والمبانً . 1
والمرافك والمعدات ووسائل النمل والأثاث اللازمة لحاجة العمل والتً 

 تساعد فً تحمٌك أغراض التنائها.  
. الأصول المتداولة: وهً عبارة عن النمدٌة اللازمة لحاجة العمل، 2

 الأخرى. بالإضافة إلى الأصول المتداولة 
 

 سٌاسات إدارة الأصول:

ً للإجراءات المعتمدة وٌتم تمٌٌدها فً . 1 ٌتم حٌازة الأصول الثابتة طبما
 السجلات بتكلفتها التارٌخٌة فً تارٌخ الحٌازة. 

. ٌجب التمٌٌم والإفصاح عن الأصول الثابتة الممٌدة فً الموائم المالٌة 2
بعد تسوٌة الإهلان المتراكم الخاصة بالفترات التً تعمب تارٌخ حٌازتها و

 لها. 
. ٌجب توزٌع تكلفة الأصول المابلة للإهلان على العمر الإنتاجً للأصل 3

 باستخدام طرٌمة الإهلان المباشر. 
. ٌتم حساب الإهلان على أساس سنوي، وكما ٌتم تحمٌل الإهلان على 4

أساس كامل لكل سنة اعتباراً من تارٌخ حٌازة الأصل، بٌنما فً حالة 
ل الإهلان على السنة الذي تم التخلص فٌه من  التخلص من الأصل لا ٌحُمَّ

 الأصل وٌتم متابعة هذه الأمور من لبل مدٌر الإدارة المالٌة. 
ع بطالات مرلمة على كل أصل من الأصول الثابتة لتوثٌك الأصل . وض5

 وتارٌخ حٌازته. 
. ٌجب إجراء حصر مٌدانً دوري على أساس العٌنات بالنسبة للأصول 6

الثابتة وٌجب ممارنة نتائج الحصر مع لوائم الأصول الثابتة حسب السجل، 
 وفً حالة عدم المطابمة ٌجب إجراء التسوٌات المناسبة. 



 

 

ً للإجراءات المعتمدة فً دفتر الأستاذ . 7 التخلص من الأصول الثابتة وفما
العام وسجل الأصول الثابتة وٌجب تحدٌثه بناءً على ذلن، كما ٌجب تحمٌل 
المكاسب )أو الخسائر( من الأصول الثابتة المتخلص منها على حساب 

 الأرباح والخسائر.
ستاذ العام فً نهاٌة كل . تسوٌة سجل الأصول الثابتة مع رصٌد دفتر الأ8

 شهر.  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 إجراءات حٌازة الأصول الثابتة أو تغٌٌرها أو التخلص منها:

على الإدارات المعنٌة تعبئة نموذج تعمٌد شراء أصول ثابتة أو تغٌٌرها أو . 1
التخلص منها المولع من لبل الإدارة المسؤولة عن ذلن، كما ٌتم استخدام هذا 

 ى اعتماد شراء أصل.  النموذج للحصول عل
. استكمال نموذج تعمٌد الشراء وتمدٌمه لمسؤول المشترٌات للمٌام بشراء 2

 الأصل المطلوب. 
. تمدٌم النموذج مصحوباً بأي عروض أسعار أو كتالوجات ٌتم الحصول علٌها 3

 من الإدارات المعنٌة.
. ٌموم المحاسب بمراجعة التعمٌد المطلوب ممارنةً بالموازنة المعتمدة، كما 4

ٌجب استكمال المعلومات الخاصة بالموازنة وٌجب تمدٌم النموذج مصحوباً 
بالمرفمات إلى مدٌر الإدارة المالٌة الذي ٌموم بمراجعته وتمدٌمه لصاحب 

 ة. صلاحٌة أمر الشراء وذلن حسب لائحة الصلاحٌات المعتمد
ً فً الموازنة ٌجب الحصول على الموافمة من 5 . إذا كان الأصل غٌر مدرجا

 صاحب الصلاحٌة لبل تمدٌمه للاعتماد. 
. بعد الحصول على الاعتماد من صاحب الصلاحٌة ٌتم إرسال نموذج التعمٌد 6

 لحٌازة أصول ثابتة للإدارة المعنٌّة بهذا الأمر. 
. تموم الإدارة المعنٌة بتجهٌز طلب الشراء وتمدٌمه للمسؤول عن المشترٌات 7

 مصحوباً بالتعمٌد الخاص بشراء الأصل. 
 . تموم الإدارة المعنٌة بشراء الأصل ومطابمته والتأكد منه. 8



 

 

 . فً حال التعمٌد تموم الإدارة المالٌة بإصدار شٌن وفماً لإجراءات الدفع. 9
صل ٌموم المسؤول عن المشترٌات بإرسال النموذج المعتمد . بعد شراء الأ11

 والفاتورة الأصلٌة ونموذج طلب الدفع للإدارة المالٌة. 
. بعد دفع لٌمة الأصل، ٌموم المحاسب باستلام نموذج حٌازة الأصل الثابت 11

 وفاتورة المورد الأصلٌة لإدخالها وتمٌٌدها.
 
 
 

 متابعة سجل الأصول:
صول التً تم إضافتها فً سجل الأصول الثابتة لٌتم حساب . إدراج جمٌع الأ1

 الإهلان فً نهاٌة السنة للأصول بالكامل بما فٌها الأصول التً تم حٌازتها. 

. استبعاد جمٌع الأصول التً تم التخلص منها خلال السنة من سجل الأصول 2

 الثابتة.

 

 
 
 
 الهدف:

والضوابط التً ٌجب تهدف لائحة شراء الأصول إلى تحدٌد الإجراءات 
اتباعها عند شراء أصول جدٌدة. وذلن لضمان أن تتم عملٌة الشراء بطرٌمة 

 سلٌمة ومسؤولة، وتتوافك مع الموانٌن واللوائح المعمول بها.
 

 الصلاحٌات:
ٌكون مسؤولاً عن تنفٌذ هذه اللائحة رئٌس مجلس الإدارة أو من ٌنوب 

 عنه.
 

 سٌاسة الصرف من الأصول:

ً للمبلغ المعتمد . إنَّ عم1 لٌة الصرف من المصروفات الأصولٌة ٌكون طبما
 فً الموازنة وطبماً لإجراءات الموافمة والتعمٌد المتبعة فً الجمعٌة. 

. إنَّ أي أصل تتجاوز لٌمته ألف ريال سعودي ٌجب أن ٌدرج فً لائمة 2
 الأصول. 



 

 

فً . تخصٌص المصروفات الأصولٌة بالشكل المتعارف علٌه لإدراجها 3
 حسابات الأصول الثابتة. 

. مراجعة تمرٌر تحلٌل الانحرافات من لبل مدٌر الإدارة المالٌة لتوضٌح 4
 مبررات الانحرافات الرئٌسٌة.

 
 الإجراءات:

 
 البدء فً عملٌة الشراء:

تبدأ عملٌة الشراء بتحدٌد الحاجة إلى الأصول الجدٌدة. وٌتم ذلن من خلال 
ٌد الأصول التً ستساعدها على تحمٌك دراسة احتٌاجات الجمعٌة، وتحد

 أهدافها.
 

 تحدٌد الأصول المستهدفة:
بعد تحدٌد الحاجة إلى الأصول الجدٌدة، ٌتم تحدٌد الأصول المستهدفة. وٌتم 
ذلن من خلال إجراء بحث عن الأصول المتاحة فً السوق، وتمٌٌمها من 

 حٌث السعر والجودة والمٌمة ممابل المال.
 

 الشراء:الإعداد لعرض 
عروض للشراء. وٌتضمن عرض  3بعد تحدٌد الأصول المستهدفة، ٌتم إعداد 

 الشراء المعلومات التالٌة:
 السعر 

 طرٌمة الدفع 

 شروط التسلٌم 

 

 

 

 

 تمدٌم عرض الشراء:

 



 

 

ٌتم تمدٌم عرض الشراء إلى البائع. وٌتم ذلن إما عن طرٌك البرٌد أو 
 شخصٌاً.

 
 التفاوض:

 
التفاوض على عرض الشراء. وٌتم ذلن من خلال جلسات لد ٌطلب البائع 

 .التفاوض بٌن الطرفٌن

 
 التولٌع على اتفالٌة الشراء: 

 
إذا تم التوصل إلى اتفاق بٌن الطرفٌن، ٌتم تولٌع اتفالٌة الشراء. وتعتبر 

 اتفالٌة الشراء وثٌمة لانونٌة تحدد شروط الشراء.

 
 الدفع:

 
 وفماً لشروط اتفالٌة التسلٌم.ٌتم دفع ثمن الأصول المشترى 

 
 التسلٌم:

 
 ٌتم تسلٌم الأصول المشترى إلى المشتري وفماً لشروط اتفالٌة التسلٌم.

 
 الضوابط:

 
 .ٌجب الالتزام بالضوابط التالٌة عند شراء الأصول الجدٌدة 

  ٌجب أن ٌتم شراء الأصول فمط إذا كانت هنان حاجة إلٌها لتحمٌك

 أهداف الجمعٌة.

 شراء الأصول بسعر عادل ولابل للتفاوض. ٌجب أن ٌتم 

 .ٌجب أن ٌتم شراء الأصول وفماً للموانٌن واللوائح المعمول بها 

 
 
 
 



 

 

 
 
 
 التطبٌك: 

تطبك هذه اللائحة فً المملكة العربٌة السعودٌة على جمٌع الشركات 
والمؤسسات والجمعٌات التً ترغب فً شراء أصول جدٌدة. وٌلتزم 

اللائحة بالموانٌن واللوائح المعمول بها فً  المسؤولون عن تنفٌذ هذه
 المملكة العربٌة السعودٌة.

 

   مجلس الإ ارةمن عتماد  تم الا

 

 
 

 


